
PRIORIDAD TIPO DE MENSAJE EJEMPLO TIEMPO DE RESOLUCION

Urgente Problemas críticos que afectan el
trabajo inmediato

"No me funciona esta aplicación. ¿Alguien
puede revisarlo ahora?" Inmediato (menos de 5 minutos)

Alta Tareas con plazos ajustados o
decisiones importantes

"Necesito la aprobación o respuesta de la
tarea antes de las 3 PM para enviar al

cliente."
Menos de una hora

Media
Consultas o solicitudes que

requieren atención, pero no son
urgentes

"¿Podrías revisar el borrador del proyecto
cuando tengas un momento?" Menos de 4 horas

Baja
Información general o

actualizaciones sin acción
inmediata

"Recordatorio: La reunión de equipo será
mañana a las 10 AM." Menos de 7 horas

Claridad en los mensajes y tareas (evitar malentendidos).

Eficiencia en el flujo de información (optimizar tiempos de

respuesta).

Colaboración efectiva entre los miembros del equipo (evitar

retrasos por falta de alineación).

Reducción de retrabajos (tareas claras = menos errores).

Fortalecimiento del desempeño del equipo (mayor

productividad y cohesión).

PLAN DE MEJORA
COMUNICACIÓN REMOTA 

El trabajo remoto en Asunción Marketing requiere un sistema de

comunicación estructurado que garantice eficiencia operativa,

claridad en la ejecución de tareas y alineación entre equipos.

La falta de protocolos claros puede generar retrasos, retrabajos

y pérdida de productividad.

Guía de Prioridad de Mensajes

 

Uso obligatorio de los canales definidos:

Registrar todas las tareas en ClickUp

(con deadline y responsable asignado).

Utilizar Google Chat.

Asistir a reuniones semanales de

seguimiento.

Cumplir con los protocolos de priorización:

Responder mensajes urgentes en menos

de 5 minutos.

Atender solicitudes de alta prioridad en

menos de 1 hora.

Seguir el conducto regular:

Consultar el organigrama para dirigir

preguntas a la persona correcta.

Participar activamente en:

Feedback anónimo (encuestas

trimestrales).

¿Cómo esto nos ayudará?

¿Qué esperamos de ti?

¿Por qué este plan?
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